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- Eğitim-Öğretim ve öğrenci  işlerinin 
takibini yapmak 
- Ders planları, dersliklerin dağıtımı, sınav 
programları ile ilgili çalışmaları planlamak 
ve başkanlık etmek 
- Yatay geçiş ile ilgili çalışma ve takibin 
yapılması 
- Öğrenci soruşturma dosyalarını izlemek, 
kurulacak komisyonlara başkanlık etmek 
- İç kontrol, stratejik plan ve faaliyet 
raporlarını denetlemek 
-Müdürün bulunmadığı zamanlarda 
Akademik Kurul, Yönetim Kurulu ve 
Konservatuvar Kuruluna başkanlık etmek 
 
 
 
 
 
 
 

 
 -Görevin yerine 
getirilememesinin birimdeki 
işleyişi etkilemesi,  
- İhtiyaçların doğru tespit 
edilememesi, 
-Öğrenciler arasında asayişin 
bozulması ya da haksızlık 
ortamının doğması 
- Kaliteli eğitimin verilememesi, 
- Kurum itibar kaybı,  
- Hak kaybı,  
- Kamu zararı,  
 

Yüksek 

 
- Bölümler ve idari birimler 
ile irtibat içerisinde gerekli 
düzenlemeleri yapmak ve 
kontrolünü sağlamak 
- Görevi ile ilgili mevzuatlara 
hakim olunması,  
- Soruşturmaların kanuna 
uygun yapılmasının kontrolü 
- Yasal değişikliklerin 
takibinin yapılması,  
- Birimindeki iş ve işleyişin 
koordine edilmesi,  
- İnsan gücü planlamasının 
yapılması,  
- Zaman yönetimi, 
 

 
- Görevle ilgili mevzuat bilgi 
sahibi olmak,  
 - Mesleki alanda tecrübeli 
olmak,  
- Dikkatli ve özenli olmak,  
- Gizlilik konusunda bilgi sahibi 
olmak,  
- İnsan gücü planlamasını ve 
koordine edilmesini etkin ve 
verimli yapabiliyor olmak,  
- Zaman yönetimine sahip 
olmak,  
- Sorun çözebilme yetkinliğine 
sahip olmak,  
- Koordinasyon yapabilmek, 
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- İç kontrol, stratejik plan ve faaliyet 
raporlarını denetlemek 
-Birim içi ve birim dışı kültürel ve sanatsal 
etkinlik organizasyonlarının planlanması ve 
takip edilmesi 
-Taşınır kayıt işlemleri denetimi 
- İdari ve mali konular (2. Kontrol) 
- Ses Kayıt Stüdyosu programı ve takibi 
- Personel ile ilgili işleri ve mali işlerin 
kontrol ve denetimini yapmak 
 
 
 

 
 
-Görevin yerine getirilememesinin 
birimdeki işleyişi etkilemesi,  
- Kurum itibar kaybı,  
- Hak kaybı,  
- Mali Sorumluluk 

Yüksek 

 
 
- Birimindeki iş ve işleyişin 
koordine edilmesi,  
- İnsan gücü planlamasının 
yapılması,  
- Zaman yönetimi 

- Görevle ilgili mevzuat bilgi 
sahibi olmak,  
- Mesleki alanda tecrübeli 
olmak,  
- Dikkatli ve özenli olmak, 
 İnsan gücü planlamasını ve 
koordine edilmesini etkin ve 
verimli yapabiliyor olmak,  
- Zaman yönetimine sahip 
olmak,  
- Sorun çözebilme yetkinliğine 
sahip olmak,  
- Koordinasyon yapabilmek, 
 
 

 
 
 
 

*   Risk düzeyi görevin ve belirlenen risklerin durumuna göre Yüksek, Orta veya Düşük olarak belirlenecektir. 
** Alınması Gereken Kontroller ve Tedbirler 
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